SPICC

Navodila za ureditev evidence delovnega casa iz

naslova odsotnosti zaradi koronavirusa

Ministrstvo je izdalo seznam nadomestil iz naslova odsotnosti zaradi koronavirusa. Vsako nadomestilo pa v T&S-u
pomeni novo kategorijo.
Navodila:

e Vnos kategorije v sistem Time&Space

e Vnos celodnevne odsotnosti v Time&Space

¢ Vnos nove vrste placila v PIF (povezovalni modul za place)

e Kreiranje nove vloge v modulu za najavo odsotnosti

1. Vnos kategorije v sistem Time&Space

Postavimo se na pogled Kategorije v T&S Manager,ju:

Datoteka Urejanje Vpegled Oredja Pomoé
“ ‘“ f + L S |<Vse kategorije> - | |<\-"se kalkulacije> - |
Time&space @ |5t kategorije |lkona |Krat. |Ime Barva  |Skupna prisotno
- Kartice
..Uporabniki _Bolniska odsotnost
- Prstni odtisi a 0 NUL  <nul> —
- Pristopne skupine in obmodja
- Prisotnost 54 01 - MEN | '
- Zabelezeni dogodki
55 02 - MEN
[# Revizijska sled L v
B Avtorizacija 52 ® Bolniiak brez bolnikega lista [ Ve
[#-Space .
B Time 29 &5 BOLNISKA brez bolniikega lista I o
- Delovne sheme 28 b= BIZ Bolnitka odsotnost_krajsa ]
- Zaposleni
EI---QbraEunska pravila 27 Bolniéki izhod [ W
30 Delo od doma [ '
Kategorije a2 19 {1 DEI Deiurstvo ]
Dogodki
lobalni parametri 7 XLV Extra Leave [ v
tevci = .
E]---PIaEan?vEcals I 1 vy FIZ  Fizicna prisotnost - v
- Industrijski £as a6 Intervencija [ ] W
- Drsedi ¢as
17 EDU IzobraZevanje — W
43 Izpladilo nadur N W
_ 12 ] KOM Kompenzacijska odsotnost (|
i..ZabeleZeni dogodki
a a5 A5 KON Korekeija nadur [

Nato s klikom na plus + dodamo novo kategorijo:
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2. Vnos celodnevne odsotnosti v Time&Space

Ko imamo kategorijo vneSeno, je potrebno kreirat Se dogodek, ki bo prozil to kategorijo. To se naredi na pogledu
Dogodki:

Datoteka Urgjanje  Vpogled Orodja  Pomod

e VA = |odsotnasti v | <vsi dogodkiz v | [<vse kalkutacije
@ |5t dogodka  [Kiat. |Ime K.ategoria
23 OCE  Oé&etoski dopust DOé&etovski dopust
Pristopne skupine in cbmodja
Prisotnost 24 ST Studiiski dopust Studijski dopust
ZabeleZeni d dki " . . .
2 e“ezem ogodk 28 POS _Pogkodba pri delu Poikodba pri delu
Revizijska sled
29 N _Mega Mega
30 5 _Spremstvo Spremstva
elovne sheme 6 POT  Slusbena pot Slusbena pat
Zaposleni
E| Cbracunska pravila a7 BlZ _Bolnifka odsotnost _Bolnitka odsotnost
i ieKoledar X X
Urniki ] FRED Fedni dopust Fiedni dopust
- Kategorije 39 ExL  Extraleave Extra Leave
- Globalni parametri 40 UPL Unpaid leave Unpaid Leave
St?vfl 4 PAB  Paid absence Paid Absence
lacani cas
ndustrijski cas 46 Bolnitka brez bolnizkega lista BOLNISKA brez boliskega lista
=) Drsedi éas
En dan 51 STE  Pripravlienost Pripraviignost
+Ena oseba a0 FOS5 _Poskodba izven dela Foskodba ieven dela
- Po dnevih
- Obradun
- Zabeleieni dogodki

Na prvem fitru
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f + f— s |Ddsntnnsti T| |-<‘u"si dogodki= T| |-<‘ufsekallculacije:r v|

izberemo Odsotnosti in s klikom na plus + dodamo nov dogodek:

Doloé¢imo ime dogodka ...
lahko je enako kot ime

|Izredna odsotnost-varstvo-IZV

Kratica VAR Izberemo kategorijo, ki
smo jo kreirali

Skupina dogodkov|<ni€> - | ‘/ + - c

Prehod | - | ;’.

Farametri

Kategorija lzredna odsotnost-vars

Plagani éas
Drsedi cas
Industrijski £as

[[] samodejno odobren

[] Razveljavi prazni¢ni bonus

Preklici Pomoé

3. Vnos nove vrste placila v PIF (povezovalni modul za place)

Povezovalni modul se uporablja za pripravo podatkov za placni sistem. Ker pa nove odsotnosti vplivajo na viSino
nadomestila je potrebno kategorije, ki vplivajo na to vnesti Se v PIF.
Najprej naj vam iz raCunovodstva sporogijo Sifre za takdne odsotnosti. Nato pa se prijavite v PIF in dodajte nove vrste

placil:

Datoteka Pogled Akcije Dodatno  Porodila | Mastavitve | Pomod

C 3 cil...
= m @ Obracun Seznam vrst pladil
Dt vely  @hefm eashs Deved F Mastavitve izvoza podatkov... Obracunski parametri...
Mastavitve vmesnika... Seznami zaposlenih...
| sep 2015 i B
Predloge poredil... Koledar dela...
AR Osvedi seznam vrst pladil...

Razéiritve... §
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Seznam vrst pladil -

| |Vsa pladila

= 4+ & @

SPICA

@)I Dmagoéaml St.l Naziv | Kratk... I Obradun I Enolal Ddsolnosll lzwoz I Obratha... | Zunanja ...
e edno delo raiun e e
0 Redno del 1 Obrad u &
nvaldnina Iy ratun re v
1 Irvealid I Obrac u
& v 2 Poraba lanskoletnega dopusta 05 Obratun ' v
& v 3 Poraba letodnjega dopusta [ Obraéun W e
& v 4 Malica
& v 5 Prevoz na delo
& 6 Popoldanski dodate
& 7 Motni dodatek
& 8 Nedeljski dodatek
& 9 Prazniéni dodatek Splasno ol sty
& 10 Dodatek za delo na
11 Dodatek za defien d 6=
& odatek za delien \"'ﬂ &
& 12 Dodatek za delien d .
& 13 Dodatek 25 defien d Obragun Maziv |zredna odsotrost-varstvo
odatek za defien
& 14 Dodatek za delien d: ‘@ Kratko ime
& 15 Kantrolni sedtevek @
@ e 16 Kvota ur obdobija Paramehi
& 17 Kwvota ur obdobja
o) 18 Poraba lanskoletneg P
q ‘i)(”
& 19 Poraba letofnjega d u‘/l
o 2N Rokika dn 30 dni Dstalo
Pogled
@

doloéimo ime vrste placila
in v kratko ime vpi$emo
$ifro, ki smo je pridobili iz

racunovodstva

Wredu I

Prekli&i

Pomoé

S klikom na Obracéun in zeleni
plus izberemo kategorijo iz

T&S-a

Vrsta pladila

WMl Obraiun

@@

Parametri

Oistalo

PR

Pogled

@

Splogno . .

P * Ma osnovi kategori

K‘/p

[ K.ategorie

@

Obratun |zredna odsothost-varstva (+]

Derivacie

& |Ikona |Krat, {Ime

Pavza

|<Vs| dnieviz

I Inverzna vrednost

Wednost viste platila je inverzna viednost seftevka kategori).

—I PRERAZPOREDITEV
ODOBRENE NADURE

Poikodba izven dela

¥

{ Sisternska vista placila

1 Zunanja vista pladila

Obracun viste placila vodi zunani sistem,

Bolniiak brez bolniskeg: NN
M_Pripravljenost -
01 - MEN [ ]

|

02 - MEN

VAR lzredna odsotnost-varsty
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— POMEMBNO: oznacitev odsotnosti je odvisna
A od tega ali se bo kategorija odstevala od
it rednega dela.

V primeru varstva otroka mora kategorija
zmanjsat redno delo in je potrebno oznadit

» v lzvoz - Wrsta pladila je vkluéena v izvoz podatkoy v pladni sistem.
Odsotnost

¥ Uredi - Operater lahko spreminja viednost vrste pladila,

[ {dzatnost - Virsta pladiia zmaniiuis redno delo. |

Obradun L .
[~ Ohrani rnicelne vrednost
Parametri Enota
& Ue ZackroZevanie |Brez zaokroZevanja j ISe§tevek j
) < ¢ Drevi
'ﬁ " Znessk
Osztalo
[~ Pohditev cbraguna
Ty
Pogled

@® .

Woredu I Freklici Pomod

4. Kreiranje nove vloge v modulu za najavo odsotnosti

Zaposleni lahko uporabijo modul za najavo odsotnosti in varstvo otroka najavijo. Ker pa v sistemu AW Se ni te vlogo
jo je potrebno dodati. To naredite tako da se prijavite v AW in kliknete na Definicija vlog:

e@|. hitp://[27.00.1:12347 ] p~-c H B Approval Workflow x| ‘

File Edit View Favorites Tools Help

="« Approval Workflow

W Filter

| # 0ddaj viogo |
| Za tiskanje |

Stran 5 od 6



SPICa

L) B hetp://127.00.1:1234/
File Edit View Favorites Tools Help

O - & | @ Approval Workflow

=" =| Approval Workflow

Approval Wo

Ime [1zredna odsotnost-varstvo |

Tip vloge [odsotnost V]

Dogodek [1zredna odsotnost-varstvo-1zv. v]

ija od I vl

Proces potrjevanja in Omejitve po Registracija do ‘ v|
skupinah nastavite tak$en kot ga

imate pri npr. vlogi za dopust Urnik = |

Letna omejitev (dnevi) [ ]

Nivo 1 Primary -

[ Shrani I Nazaj |
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